INICIO:
Membrete
Destinatari

Referenci

Fabrica de Pinturas Montana Teléfono; 94239 39 39
Pasen oe Perrda, 9 Fioc: S 400 40 3
FHNE Sardander il phmiarasialmamiaie.ex

Caaritabiria it ﬁﬂ'l['im

Santander, 8 de epsro de 200

Comarcial Brocha Gorda
Feryocareil, 7
20045 Hadrid

HyRef: BES17
&/Ref: ER/dc
Apunto: Confirmacidn de pedido,

[ e S TR

Epfiorasa:

Hemog recibido gu atenta carta del dia 6 de enero en la gue nos realiza
un pedido de tres clages diferences de pincura,

Las mercancias le serdn enviadas hoy mismo y confiamcs &n gue Berdn
recibidas en los almacenss de su enmpresa en el plazo méximo de dos dias.

Ei bien las condiciopnes expresadas e&n B3 carta son las hablcualea an
TuEstras relacicnes comercisles, debs recordarle gues el Sogte del
transporte v del seqguro de la mercancia corren por su cusnta.

Sin oted parciculax, se despide atentamentao,

Blanca PErszx Pintor
Jefa de Ventas
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Fabrica de Pinturas Montana Teléfonn: 94239 39 39
Pasen oe Perrda, 9 Fooe: 942 21V 401 48
FHNE Sardander i E-prarl - phrfrasalmamiaiiaes
Cantabri Hontaia

Santander, 8 de epsro de 200

‘Comarcial Brocha Gorda
FPervocareil, 7
28045 Madrid

B/Fef: BE/17
S/Ref: ER/dC
Aeunco: Confirmacidn de pedi

~ Remog recipido gu atenta carta del dia B de enero en la gue nog realiza
un pedids de tres clages diferences de pintura,

Las mercancias le serdn enviadas hoy mismo y confiamcs &n gue Berdn
recibhidas &n los almacanss de su empresa en el plazo miximo de dos dias.

Ei bien las condiciopnes expresadas e&n B3 carta son las hablcualea en
musstras relacicnes comerciales, debs recordarle gue el soste dal
\I:Ianlpnrl:u v del sequro de la mercancia corren por su cusnta.

Sin otEd pa::t.tml.:l.u. ga despide atentameanto, { -
_ FABRICA DE PITNURA MONTANA

i <SR

ey, S
17 e
A
- Blanca PéErez Pintor
Anexo: Fran° 2 Fefa e Ventas

P.D: Rrogamos cheque cruzado
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Membrete: En este apartado aparece el nombre y apellidos o razon social,
domicilio completo, apartados de correo, teléfono, fax, direcciéon electronica y
Pagina Web.

Destinatario: Escribiremos el nombre y apellidos o razén social de la empresa
a la que se envia la carta con domicilio completo. Si la carta va dirigida a una
determinada persona de una empresa, escribiremos primero la razén social
de la empresa y a reglon seguido A/A (A la atencion de ) nombre y apellidos
de la persona que deseamos reciba la carta.

METALURGICA DEL OESTE, S.A
A/A De D.2 Mercedes Garcia

C/ Presidente n ©
14005 CORDOBA




N/Ref: Utiliza las iniciales del nombre y el apellido @@en firma la carta (LAS DOS PRIMER/
INICIALES SE PODRAN EN LETRA MAYUSCULA) seguida dea barra'y quien la escribe.
( LAS DOS PRIMERAS INICIALES EN MINUSCULA)

S/Ref: Se utiliza en la contestacion a un escrito, tab®ndo la referencia dada en la carta recik

Muy uatil para el
archivo por orden
N/escrito si escribimos la fecha de la carta escrita portmos@n sudia] cronoldgico

Slescrito: si se opta por poner la fecha de la carta recibida

ASUNTO: BREVE DETALLE DEL
MOTIVO DE LA CARTA

TEXTO: Se trata del motivo
de la carta.

DESPEDIDA: Se utilizan frase
cortas

SALUDO: Formula de cortesia
Que se emplea antes del texto




ANTEFIRMA: Contiene la razon social de la empresa y el cargo de quien

firma.
TELFASA
El Gerente

FIRMA: Espacio reservado para estampar la rubrica del responsable de
la carta. Debajo de ésta se escribe el nombre y apellido de quien firma,
y se antepone, la abreviatura de firmado (Fdo.:

EJEMPLO PARA EJEMPLO PARA PERSONA JURIDICA
PERSONA FISICA

SALINAS DEL ESTE, S,A

P~

INDUSTRIAS, S.A
El Jefe de Venta

Atentamente,

—\ J

Fdo: Veronica Pinto
Jefe de Ventas

ANEXO: Alineada a la izquierda de la carta cuando adjuntemos documentos
Y




